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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS/RN

AVENIDA GETULIO VARGAS, 1323 — CENTRO | CNPJ: 08.148.421/0001-76

LEI N° 1.586/2017

Dispéde sobre a criacio e/ou reformulacio da
Estrutura Administrativa do Poder Legislativo
Municipal, que trata sobre a criacdo de cargos,
e dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS, ESTADO DO RIO GRANDE
DO NORTE, fago saber que a Camara Municipal de Pau dos Ferros aprova € €u sanciono a
seguinte lei:

Art. 1° — Ficam criados e integrados ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Pau dos
Ferros, os seguintes cargos, com suas respectivas remuneragoes:

EsTaDC DO RIO

CARGO DE PESSOAL PERMANENTE
Vagas Cargo Remuneracao
01 Recepcionista R$ 937,00
01 Telefonista R$ 937,00
01 Datilografo/Digitador R$ 937,00
01 Mensageiro/Continuo R$ 937.00
01 Sonoplasta R$ 937,00
02 Motorista R$ 937,00
04 Auxiliar de Servigos Gerais R$ 937,00
04 Vigilante R$ 937,00
01 Contador R$ 4.000,00
02 Técnico Legislativos RS 1.400,00
CARGOS EM COMISSAO
Vagas Cargo Remunerac¢io
01 Secretario Geral R$ 3.500,00
01 Controlador Interno R$ 3.500,00
01 Assessor Juridico R$ 3.500,00
01 Chefe do Departamento Contébil R$ 3.500,00
01 Secretario de Financas R$ 3.500,00
01 Coordenador de Recursos Humanos R$ 1.600,00
01 Coordenador de Patriménio RS$ 1.600,00
01 Assessor de Comunicagio R$ 1.600,00
02 Assessor Legislativo R$ 1.600,00
11 Assessor de Gabinete de Vereador R$ 1.600,00
03 Assistente da Mesa Diretora R$ 1.100,00
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FUNCAO GRATIFICADA
Vagas Cargo Remuneracao
01 Arquivista R$ 800,00

Art. 2° - O cargo de Coordenador de Patriménio s6 podera ser exercido por servidor que tenha
grau de escolaridade minima de nivel médio.

Art. 3° - A fungfo gratificada de Arquivista s6 podera ser exercida por funciondrio efetivo, com
grau de escolaridade minima de nivel médio.

Art. 4° - O cargo de Encarregado do Departamento Contabil s6 podera ser exercido por
profissional que tenha no minimo o curso Técnico em Contabilidade, registrado no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC).

Art. 5° - Os cargos de Secretario Geral, Controlador Interno, Assessor Juridico, Contador €
Secretario de Finangas, s6 poderdo ser exercidos por profissionais de nivel superior.

§ 1°- O cargo de Assessor Juridico s6 podera ser exercido por Bacharel em Direito inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

§ 2° - O cargo de Contador s6 podera ser exercido por Bacharel em Ciéncias Contébeis, inscrito
no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Art. 6° - As atribuicdes dos cargos criados e integrados ao quadro de pessoal da Camara
Municipal de Pau dos Ferros constam obrigatoriamente no Anexo I desta lei.

Art. 7° - Todos os servidores da Camara Municipal de Pau dos Ferros exercerdo as suas fungdes
com carga horaria de 30h semanais.

Art. 8° - Esta lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando as disposigdes da Lei n°
1459/14, de 19 de agosto de 2014.

Sala de despachos da Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros, Estado do Rio Grande do Norte,
em 05 de outubro de 2017.

LEONARDO NUNES REGO
Prefeito
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ANEXO I
SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

OAL PERMANENTE

CARGOS DE PESS

RECEPCIONISTA

I - Atendimento ao publico, prestando  informagoes corretas, seguras, de forma
respeitosa e gentil;

I - Organizar o atendimenio ao pblico no encaminhamento 20S Gabinetes dos
Vereadores;

I — Manter se atualizado(a) das atividades da Célmara, para prestar melhores

informagdes ao publico;

IV - Responsabilizar-se pelo controle do atendimento ao publico, no que diz respeito ao transito
de pessoal no ambito da Céamara;

V - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuigdo e controle das correspondéncias da
Camara, encaminhando-as ao setor responsavel;

VI - Recepcionar autoridades € convidados as solenidades, audiéncias publicas e reunides
gerais, realizadas pela Camara Municipal;

VII - Desenvolver outras atividades que Thes forem atribuidas pela Presidéncia.

TELEFONISTA

I - Receber e transferir ligagdes internas;

11 - Efetuar chamadas telefonicas nacionais € internacionais quando solicitadas;

111 - Organizar e manter agenda telefonica atualizada;

[V - Prestar informag¢des aos vereadores e demais funcionarios sobre contatos
telefonicos;

V - Manter o sigilo total no exercicio de sua fungéo;

VI - Realizar outras atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pela Presidéncia.
DIGITADOR

1 - Digitar as correspondéncias da Casa Legislativa;

1I - Digitar Projetos de Leis, Requerimentos e outros documentos de proposigio dos vereadores;
[11 - Digitar quando solicitado, documentos inerentes ao Poder Legislativo;

TV - Manter organizado um banco de dados sobre as matérias legislativas;

V - Fornecer informacdes, quando solicitadas, sobre as matérias legislativas;

VI - Acessar, interpretar e acompanhar 0s croquis dos loteamentos, para a devida
denominagfo dos logradouros piblicos;

VI1I - Realizar outras atividades inerentes ao cargo considera as necessarias pela
Presidéncia;

MENSAGEIRQ/CONTINUO Br—c
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I - Realizar coleta de correspondéncias  1noS Correios e distribui-las  aos
destinatérios internamente e externamente;

1I - Efetuar servigos bancarios, quando solicitados pela Presidéncia, Secretario Geral, Vereadores
e membros da Mesa Diretora;

111 — Operar Aparelhos de fax, de fotocopias, quando solicitado pelo Secretério Geral;

IV — Executar outras atividades inerentes a0 cargo consideradas necessarias pela Presidéncia.

SONOPLASTA

I - Executar ¢ editar as gravagdes cm sudio e video das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias publicas da Camara, bem como reproduzir copias
das gravagdes quando autorizadas pela Presidéncia;

Il - Instalar equipamentos dentro ¢ fora das dependéncias da Camara quando
solicitado pela Presidéncia ou Qecretario Geral, em qualquer evento que se faca
necessario para o bom andamento das atividades legislativas;

[J1 - Manter sobre sua guarda e a responsabilidade, 08 arquivos das gravagdes,
aparelhos eletro-eletronicos e outros equipamentos utilizados nos servicos de audio e video;

IV - Zelar pelos equipamentos em utilizagdo no local;

V - Cuidar da manutengdo dos equipamentos, visando melhor acompanhamento pela presidéncia;
VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pela
Presidéncia.

MOTORISTA

I - Dirigir com prudéncia € total obediéncia as Leis de Transito;

II - Conduzir os Vereadores, funcionarios ¢ assessores da Camara quando for
solicitado, com autorizac@o da Presidéncia;

111 - Inspecionar periodicamente 0S veiculos da CAmara e comunicar & Presidéncia os reparos que
se fizerem necessarios;

IV - Acompanhar rigorosamente a validade de licenciamento € S€guro dos veiculos € comunicar
a Presidéncia a necessidade de providéncias legais;

V - Promover a guarda, conservagdo, limpeza, abastecimento, lubrificagdio, conserto
¢ recuperagio dos veiculos da Camara, de acordo com as condi¢des oferecidas e

autorizadas pela Presidéncia;

V1 - Cumprir as tarefas delegadas com total sigilo;

VII - Participar de formagdes inerentes a0 cargo;

VIII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pela

presidéncia.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

I - Promover a limpeza geral e conservagdo interna ¢ externa do prédio sede da Camara, moveis,
cletrodomésticos e equipamentos em geral; /__;__‘)

EsTAD
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11 - Fiscalizar a utilizacio de equipamentos elétricos e desligamento ao final de cada expediente;
III - Exercer os servigos gerais de copa e cozinha ao publico visitante, gabinetes,
auditorio, plendrio e outros espacos da Camara;

IV - Realizar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

VIGILANTE

I - Controlar a seguranga interna e externa da Camara;

Il - Verificar na entrada e saida de seu expediente, o fechamento das portas de acesso a
Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos elétricos
que ndo estejam sendo utilizados;

I1I - Promover a vigilancia diuturnamente, conforme determinacfo da Presidéncia;

IV - Prestar seguranca interna e externa, durante os eventos da Camara;

V - Zelar pela harmonia do ambiente, durante a realizacdo dos trabalhos legislativos;

VI - Desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

CONTADOR

I - Prestar assessoramento contabil em geral ao Legislativo Municipal;

I - Promover, orientar e supervisionar os servigos contdbeis e financeiros da Camara,
determinando a adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

I1I - Montar e assinar balancetes, balancos gerais € demonstrativos de apuraggio contabil;

IV - Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execu¢do orgamentaria em todas as suas fases;

V - Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e o Plano Plurianual da
Camara Municipal, para serem anexados ao orgamento programa do Municipio;

VI - FElaborar os Relatorios Resumidos da Execugdo Orcamentaria e Relatorio de Gestéo Fiscal;
VII - Acompanhar junto aos 6rgios de conta do Municipio, o exame dos processos relativos a
execucdo orcamentaria da Camara;

VIII - Preparar a prestagio de contas mensal e anual e elaboragio dos balancetes;

IX - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara;

X - Assessorar os vereadores nas emendas ao PPA-LDO-LOA;

XI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

TECNICO LEGISLATIVO

I- Redigir e digitar as atas das sessdes ordinarias, solenes e especiais;

II - Redigir as correspondéncias e documentos designados pela Mesa Diretora;

III - Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos;

IV - Realizar levantamentos de dados e informagdes solicitadas pela Mesa Diretora;
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v - Atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagdo do patrimdnio
legislativo da Camara;

V] - Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos € programas
de informatica;

VII — Participar de cursos de formagao, quando designado pela Presidéncia;

VIII - Auxiliar as comissdes permanentes ¢ provisérias na elaboragdo dos pareceres
e redaco final das matérias aprovadas pelo plenario;

IX - Realizar trabalhos administrativos da Cémara nas areas de financas, logistica €
de administracdo geral, designados pela presidéncia da Camara;

X - Auxiliar o Secretario Geral nas tarefas que lhes forem designadas;

;o

X[ - Realizar outras atividades inerentes a0 cargo consideradas necessarias pela presidéncia;

CARGOS EM COMISS:

SECRETARIO GERAL

I - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

1I - Coordenar 0s servigos administrativos em geral:

III - Ordenar as atividades de pessoal ¢ transmitir-lhes as determinagoes € solicitagdes da
residéncia;

[V - Zelar pela disciplina de pessoal;

V — Acompanhar ¢ disciplinar a frequéncia dos Servidores conforme Determinagao

Presidéncia;
VI - Propor a abertura de sindicancia e/ou inquéritos administrativos e submeté-la a apreciagao
da Mesa Diretora;

VII - Receber as correspondéncias e encaminhé-las aos enderegados;

VIII - Receber ¢ protocolar matcrias legislativas dos Vereadores ¢ do Chefe do
Executivo Municipal para encaminhamento a Presidéncia;

IX - Acompanhar a organizagio do plenario para as sessoes legislativas e outros
eventos;

X - Agendar, acompanhar ¢ orientar a organizacgio de audiéncias piiblicas, reunides,

palestras e outros eventos realizados no plenario da Camara;

X1 - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

II - Manter servico de controle de transportes da Camara na auséncia do Titular da Presidéncia;
X111 - Autorizar ordens de viagens e diarias do Titular da Presidéncia a servigo da Camara;
IV - FEmitir ordem de compra de produtos ¢ servicos a serem utilizados pela
Camara, bem como, o controle de seus custos;

XV - Promover a atualizacgdo do tombamento dos bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XVI - Solicitar providéncias para apuraglo de desvios e extravios de materiais,
quando eventualmente verificados;

XVII - Manter o servico de estoque ¢© guarda, em perfeita ordem de

armazenamento, conservagdo, classificagdo € registro de materia Céamara;

G C U aie-(dd
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XVIII - Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios

a0 desempenho dos servigos da Céamara, mantendo sua guarda e controle;

XIX - Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da Cémara, verificando

os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversidade de materiais

empregados;

XX - Manter atualizada a escrituragdo relativa a entrada e saida de materiais do estoque existente;
XXI - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores e dar aceitagdo do material;
XXII - Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara, mantendo

0 seu controle;

XXII - Desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

CONTROLADOR INTERNO

I - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
¢ contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade ¢ economicidade;

IT - Elaborar parecer técnico:

III - Avaliar a legalidade dos aditivos contratuais efetuados;

IV - Acompanhar as movimentagdes patrimoniais efetuadas pela Camara;

V - Acompanhar a inscricdo e a baixa da conta "restos a pagar" e "despesas
de exercicios anteriores";

VI - Acompanhar os limites para a despesa com pessoal, tornando ciéncia dos alertas emitidos
pelo Tribunal de Contas do Estado;

VII - Realizar outras atividades de manuten¢do e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno, inclusive quando da edi¢do de Leis, regulamentos e orientacdes;

VIII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias legais para o exercicio da fungdo.

ASSESSOR JURIDICO

I - Responder pela representacdo e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;

Il - Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extra-

judicialmente, de acordo com as determinagdes da Presidéncia:

T - Prestar os servicos técnicos juridicos & Mesa Diretora e as Comissdes

Permanentes da Cmara Municipal:

IV - Promover o assessoramento técnico Juridico aos vereadores;

V - Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

VI - Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Cémara, quando

solicitado pela Presidéncia:

VII - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VIII - Prestar assisténcia juridica & Comissio Permanente de Licitago;

IX - Informar s autoridades superiores sobre decisées judiciais ¢ promover gestdes necessarias
ao scu cumprimento;

X - Colecionar decisdes  judiciais e administrativas, registrando-as,
para subsidiar estudos, pareceres e informacdes:;
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Y1 - Manter-se atualizado com jurisprudéncia € demais normas legais
de interesse do Legislativo Municipal;

XTI - Assessorar a Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora e a0s diversos setores
da Camara, quando solicitado, na elaboragio, exame € parccercs de Projetos de Leis, de
Resolucdes, de Decretos Legislativos ¢ demais Atos Legislativos;

X1II - Manter atualizado o acervo da biblioteca juridica ¢ de legislagdo, utilizando-se sempre que
necessario dos recursos de informatica;

X[V - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcdo, consideradas necessarias pela presidéncia.

CHEFE DO DEPARTAMENTO CONTABIL

I — Auxiliar o Contador na elaboragio de balancetes, balancos gerais e demonstrativos de
apuragfio contabil;

I - Promover o empenho prévio das despesas da Camara € 0 acompanhamento da

execucdo or¢amentaria em todas as suas fases:

[II — Contribuir para a elaboracio da proposta orcamentéria, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias ¢ do Plano Plurianual da CAmara Municipal, para serem anexados ao orgamento
programa do Municipio;

IV - Elaborar os Relatérios Resumidos da Execugdio Orgamentaria e Relatério de Gestdo Fiscal;
V - Acompanhar junto aos orgdos de conta do Municipio, o exame dos processos relativos a
execugdo orcamentaria da Camara;

VI - Preparar a prestagdo de contas mensal ¢ anual e elaboragdo dos balancetes;

VII - Atendimento as diligéncias ¢ TeCursos inerentes aos balancetes mensais da

Céamara;

VIII - Assessorar os vereadores nas emendas ao PPA-LDO-LOA;

IX - Executar outras tarefas compativels com as exigéncias para 0 exercicio da

fungdo.

SECRETARIO DE FINANCAS

I - Emitir os cheques e/ou ordens bancarias para pagamentos diversos ¢ assinar com
a Presidéncia;

1I - Controlar ¢ informar a Presidéncia 0s saldos bancarios e orgamentarios;

[II - Enviar folha de pagamento & agéncia bancaria;

IV - Averiguar documentagdo legal necessaria quando da efetivagao de pagamentos de compras
ou prestagdes de servicos a Céamara;

V - Organizar e formalizar prestacao de contas da CAmara para os érgdos de controle interno e

externo;
VI - Desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS (”'—jf -

I - Preparar a folha de pagamento ¢ encaminhar para o Secretario de Financas da Camara:

EsTADO DO Ri0 GRANDE Do NORTE
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II - Preparar a GFIP e enviar para a Caixa Econdmica Federal pelo sistema de
conectividade social;

I - Preparar a RAIS;

IV - Preparar a DIRF;

V - Emitir e distribuir os contra-cheques aos vereadores e funcionarios;

VI - Preparar declarag@o de rendimento dos Vereadores e funcionarios;

VII - Verificar e acompanhar a necessidade de qualificagio profissional dos
servidores;

VIII - Propor cursos de formagéo para 0s servidores, de acordo com as constatagdes feitas;
XIX - Executar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessérias pela Presidéncia.

COORDENADOR DE PATRIMONIO

I - gerir o estoque ¢ a distribui¢do dos materiais de consumo;

11 - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboragio do planejamento para 0 exercicio financeiro seguinte;

111 - controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas de todos os
setores da Camara Municipal;

TV - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela
Instituicdio e controlar o prazo de entrega;

V — receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimonidveis entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

VI - atestar, isolada ou com outros Orgdos da administragio, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores;

VII - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Camara,
para atendimento as demandas dos setores;

VIII - controlar a movimentagio em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos
termos de responsabilidade;

IX - arquivar a documentacfo dos bens méveis e imdveis pertencentes a Camara Municipal de
Pau dos Ferros;

X - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pela CaAmara Municipal de
Pau dos Ferros;

X1 - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados & manutengao;

XII — Responsabilizar-se por todo o procedimento de doagdo de bens;

XTIT - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela Presidéncia.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

I - Responsabilizar-se pelas divulgagdes e publicagbes de atos e noticias de interesse da
Camara, previamente autorizados pela Presidéncia;

Il - Responsabilizar-se pelas publica¢des de informagao ao publico das atividades da Camara,
encaminhadas pela Mesa Diretora;

II1 - Registrar as sessdes plendrias, audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participem
sessS=S

os membros do Poder Legislativo; B—
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IV - Manter arquivos de recortes de jornais e revistas, imprimir e arquivar matérias publicadas
através de ferramentas virtuais (Blogs, sites, facebook, twitter, instagram etc) relativos a assuntos
que envolvam: Mesa Diretora, administragdo, funcionarios, assessores ¢ Parlamentares da

Camara;

V - Dar publicidade aos Atos Administrativos da Camara;

VI - Acompanhar as sessdes, audiéncia publicas e redigir as resenhas para
publicidade nos orgdos de comunicagdo, ap6s prévia andlise e autorizagdo da
Presidéncia;

VII - Acompanhar os Parlamentares em viagens ou em visitas as comunidades do Municipio,
quando solicitado e autorizado pela Presidéncia;

VIII - Fotografar, filmar as sessbes e disponibilizar as imagens no site da Camara, com
prévia autorizagfio da Presidéncia;

IX - Manter atualizado o site, bem como as redes SOCIAIS mantidas em nome da Camara
Municipal;

X - Coordenar o servigo de cerimonial das atividades solenes da Camara;

X1 - Registrar, classificar, catalogar, encadernar e arquivar todas as publicagdes da Camara;

XII - Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos e eventos promovidos pela Camara;
XIII - Manter-se informado sobre a realizagdo de eventos oficiais do Municipio, nos quais
a Presidéncia ou outro representante legal da Camara indicado que esteja presente;

X1V - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela Presidéncia.

ASSESSOR LEGISLATIVO

I- Redigir e digitar as atas das sessoes ordindrias, solenes e especiais;

1L - Redigir as correspondéncias e documentos designados pela Mesa Diretora;

[11 - Preparar relat6rios e planilhas de calculos diversos;

IV - Realizar levantamentos de dados e informagdes solicitadas pela Mesa Diretora;

V - Atualizar arquivos, fichérios e outros, promovendo medidas de preservagao do patrimdnio
legislativo da Camara;

V1 - Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

VII - Participar cursos de formagdo, quando designado pela Presidéncia;

VIII - Auxiliar as comissdes permanentes e provisorias na elaboragdo dos pareceres
e redacdo final das matérias aprovadas pelo plenario;

IX - Efetuar as compras dos produtos, materiais € equipamentos de uso continuo
pela Cédmara Municipal;

X . Realizar trabalhos administrativos da Camara nas areas de financas, logistica e
de administracfio geral, designados pela presidéncia da Cémara;

X] - Auxiliar o Secretario Geral nas tarefas que lhes forem designadas;

XII - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessdrias pela presidéncia;

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
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I - Auxiliar o vereador na elaboracfo de projetos, requerimentos e outras matérias legislativas do
Gabinete;

II - Redigir, receber e encaminhar documentos € correspondéncias do Gabinete;

11 - Atender as liderancgas e as pessoas que procurarem o Gabinete;

IV - Encaminhar a Secretaria Geral para recebimento e protocolo, as matérias de autoria do
vereador;

V - Assessorar o vereador nas sessdes plendrias e outras reunides internas e externas quando for
solicitado;

VI - Organizar a agenda de atendimentos e compromissos do vereador;
VII - Executar outras tarefas internas ou externas que lhe forem solicitadas pelo
vereador.

ASSISTENTE DA MESA DIRETORA

[ - Agendar as audiéncias do vereador da Mesa Diretora, conforme o cargo;

I - Receber ¢ controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pelo vereador
da Mesa Diretora;

III - Fazer ligagGes solicitadas;

IV - Anotar as liga¢des recebidas e repassa-las;

V - Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador da Mesa Diretora;

VI - Realizar outras atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pelo vereador
da Mesa Diretora.

FUNCAO GRATIFICADA

ARQUIVISTA

I — Planejar, organizar e executar os servicos de Arquivo;

11 - Planejar, organizar e executar os servi¢cos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

III — Executar a automagéo aplicada aos arquivos;

IV — Organizar os arquivos quanto a classificagdo, arranjo ¢ descrigéo de documentos;

V - Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar a sua movimentagéo;

V1 - Classificar, arranjar, descrever ¢ executar todas as tarefas necessdrias a guarda e conservagido
dos documentos, assim como prestagdo de informagdes relativas aos mesmos;

VII — Preparar os documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados;

VIII — Promover medidas necessarias a conservacgao de documentos;

IX — Desenvolver quaisquer outras atribui¢es atinentes a funcio e/ou designadas pela
presidéncia.
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